
第四章   涉外礼仪  



学习目标  

1. 说出涉外礼仪的概念。 

2. 阐述涉外礼仪的功能。 

3. 阐述涉外礼仪的基本原则。 

4. 能正确运用涉外礼仪的基本规范与外
籍人士进行沟通与交流。 
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 第一节   涉外礼仪
概述  
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涉外礼仪的概念 

 

    涉外礼仪：是指在长期的国际往来
中，逐步形成了外事礼仪规范，也
就是人们参与国际交往所要遵守的
惯例，是约定俗成的做法。它强调
交往中的规范性、对象性、技巧性。  
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  涉外礼仪的本质特点是在交往中，如何

维护国家的主权，体现国家尊严，而不
是注重以什么样的形式进行交往。因此，
凡是表达尊重、以示友好的行为和规范，
都符合涉外礼仪的本质要求。  

涉外礼仪的本质  



涉外礼仪的功能  

1.可以体现个人修养和国家形象，感受人
格、国格的尊严，增强自我尊严感 

2.可以沟通各国人们之间的感情，促进友
谊，避免隔阂，减少误会 

3.有利于加强文化交流，促进世界文明 
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第二节   涉外礼仪的基本原则
和规范 
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一、涉外礼仪的基本原则  

 维护形象 

 以右为尊  

 求同存异 

 入乡随俗  

 信守约定 

 热情有度  

 女士优先  

 不必过谦  

 尊重隐私  

 不卑不亢 
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二、涉外礼仪的基本规范 

 

见面礼仪  

迎送礼仪 

举止礼仪  

馈赠礼仪 

西餐礼仪  

交往禁忌  
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（1）见面礼仪 

见面礼仪除了常见的 

握手礼 

点头礼 

鞠躬礼 

拱手礼 

  还包括 

 

拥抱礼 

 

亲吻礼 

 

合十礼 等 
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拥抱礼 
 

 流行于欧美，用于表示
庆祝、欢迎和感谢的一
种礼仪。其方法是：双
方相对而立，右臂向上，
左臂向下；右手扶在对
方对方左后肩，左手扶
在对方右后腰，各自的
头部及上身向左相互拥
抱，然后再向右拥抱，
最后再次向左拥抱。  
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合十礼 
又称合掌礼，盛行于印度
尼泊尔等信奉佛教的国家。
行礼时，两掌合拢于胸前，
十指并拢向上，略向外倾
斜，头略低，神情安详或
面带微笑 。 

    通常晚辈见到长辈、下级
见到上级，都行合十礼以
示恭敬、如果多方向我们
致以此礼时，应以双手合
十还礼。  
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亲吻礼 

包括：吻手礼和接吻礼 

 

① 吻手礼   

 

在英国、法国、波兰等欧洲国家最流行，
男女相见时，如果女士先伸出右手做下
垂式，男士则可双手捧起女士的手，在
其指尖或手背上象征性地亲吻一下 
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亲吻礼 

② 接吻礼   

 

在西方、东欧等国家，热门通过亲吻表
达感情。接吻一般分为三个部位：一是
面颊；二是额头；三是嘴唇。长辈对晚
辈一般是吻面颊，或者是额头；平辈、
异性之间，宜轻。 
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亲吻礼 

注意 

行亲吻礼时，要做到动作轻快，勿过重、
过长，或出声；口腔清洁无异味，不要
把唾沫弄在对方身上；年青者、地位低
者，不要急于抢先施亲吻礼。只有情人
或夫妻才嘴唇相吻。 
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2.迎送礼仪 

    

   接到外籍患者住院的通知时，应先了解
患者的基本情况，如姓名、性别、年龄、
国籍、健康状况等。必要时，还需要了
解其婚姻、政治倾向以及宗教信仰，以
便有针对性地提供服务。患者入院时，
责任护士应在病区门口迎接，护送患者
进入病房，创造温馨的护理环境  
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2.迎送礼仪 

    

    入院后，据习俗精心
护理患者，为其制订
合理饮食计划、卫生
清洁及健康指导工作，
同时提供心理护理。
出院时，热情送别患
者出院，待对方走后，
自己才能离去  
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 3.举止礼仪  

   举止礼仪作为一种文化，反映出一个国
家、民族的经济水平和文化素养。护理
人员在涉外活动中，应亲切、稳重大方，
举止文明、优雅，自觉约束自我行为。 

   在相互交谈时，声音柔和适中，语言清
晰；与外籍患者交流时，表情、手势不
夸张，不出现禁忌手势。 
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4. 馈赠礼仪 

1．亚洲国家馈赠的讲究   ①形式重于内
容；②崇尚礼尚往来；③讲究馈赠对象；
④忌讳多。 

2．西方国家馈赠的特点   ①实用的内容
加漂亮的形式；②赠受双方喜欢共享礼
品带来的愉悦；③讲究赠礼的时机；④
赠礼的忌讳较少。 



5.西餐礼仪 

（1）餐桌座次礼仪   

 

西餐座次：长桌摆放，男女主人分开而坐  
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5.西餐礼仪 

（2）掌握“刀叉语言” 

    

进食西餐时，基本原则：右手持刀或汤匙，左手拿叉 

 
 将刀头与叉尖相对，成八字形平架在盘子两边，意味着在用餐过

程中暂时休息，还要继续吃 
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    若刀叉合拢向下平行放在盘中，则表示停止进
餐，可以把餐盘拿走 。 

 



5.西餐礼仪 

（3）简餐礼仪  

  1）餐间不整理仪表

和仪容；不要乱挑、
翻拣菜肴或直接以手
取用食物，也不要用
自己的餐具为别人夹
菜、舀汤等； 

 

 2）进食安静文雅，闭口

咀嚼，吃东西不要发出
声音，喝汤不要啜。刺、
骨头不要直接外吐，用
餐巾掩口轻放于盘内。
嘴里含食物时不宜讲话，
不要用餐具对着别人指
点，或者敲打餐具。 
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5.西餐礼仪 

（4）正确使用餐巾         

     

   点完菜后，在前菜送来前的这段时间把

餐巾打开，往内折三分之一，让三分之
二平铺在腿上，盖住膝盖以上的双腿部
分。最好不要把餐巾塞入领口。  
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5.西餐礼仪 

（5）喝汤的礼仪 

 
    不能吸着喝。先用汤匙由后往前将汤舀

起，汤匙的底部放在下唇的位置将汤送
入口中。上身略微前倾来喝  
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5.西餐礼仪 

（6）吃面包的礼仪  

 
   先用两手撕成小块，再用左

手拿来吃的原则。吃硬面包
时，可用刀先切成两半，切
时可用手将面包固定，避免
发出声响。 
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5.西餐礼仪 

（7）鱼的吃法 
 
鱼肉极嫩易碎，因此餐厅常不备餐刀而
备专用的汤匙。首先用刀在鱼鳃附近刺
一条直线，刀尖不要刺透，刺入一半即
可。将鱼的上半身挑开后，从头开始，
将刀叉在骨头下方，往鱼尾方向划开，
把针骨剔掉并挪到盘子的一角。最后再
把鱼尾切掉。由左至右面，边切边吃。 
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5.西餐礼仪 

（8）吃蔬菜和沙拉的礼仪 
芦笋， 若要吃的芦笋菜中有汤汁，先切
成小块，再用刀叉食物。玉米段插上牙
签拿来吃。但较文雅的方式是将玉米竖
起，右手持刀，左手持叉压住玉米，切
下玉米后，用叉取食。青豆可用叉子先
把它压扁，再用叉叉起来吃。 

沙拉用叉子吃，如菜叶太大，可用刀在
沙拉盘中切割，然后再用叉子吃 。 
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5.西餐礼仪 
（9）喝咖啡的礼仪 

盛放咖啡的盘应当放在饮用者的正面或
者右侧，杯耳应指向右方。坐着饮咖啡
时，盘子放在桌上，右手拿着咖啡的杯
耳饮用；站着饮咖啡时，左手轻轻托着
咖啡碟，右手拿着咖啡的杯耳饮用。不
宜满把握杯、大口吞咽，不要发出声响。
添加咖啡时，不宜拿起咖啡碟中的杯子。 
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5.西餐礼仪 

（10）吃肉类的礼仪  

牛排要吃一块，切一块。右手拿刀，左
手握叉。切牛排应由外向内侧切。切肉
要大小适度，不要大块送入嘴里。猪排、
羊肉，吃法与吃牛排同。烤鸡或炸鸭，
在正式场合用刀叉吃。雏鸡、乳鸽等，
用叉压住，刀割下腿肉和胸肉，不要去
翻身。  
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5.西餐礼仪 
（11）吃水果的礼仪 
  多汁的水果和西瓜，应用勺取食。粒状水果和
葡萄，可用手抓来吃。香蕉可以用刀从中划开，
将皮向两边剥开后，用刀切成小段吃。柑橘剥
皮后，用手一片一片撕下来吃。草莓类多放于
小盘中，用勺或叉取食。西餐在吃水果时，常
上洗手钵，所盛的水中常撒花瓣一枚，供涮手
用。但记住，只用来洗手指尖，切勿将整个手
伸进去。因此，刚吃完水果的手，不宜用餐巾
擦手，应先清洗手指，再用餐巾擦干。 
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6.交往禁忌  

 

 

在国际交往中尊重各国家民族的民
俗民风是不可小视的问题。下面我
们谈谈在颜色、花卉、物品和举止
等应该注意哪些问题… 
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颜色  忌  讳 

红色 泰国人禁忌用红色写名字，只能书写死者的名字；法国人
认为红色象征危险、警告、恐怖、专横 

绿色 日本人、巴西人认为绿色不是吉利的象征；英国人认为绿
色象征阴暗 

棕色 欧美人认为棕色是憎恶感，无耻凶残、贬义象征 

蓝色 蓝色在埃及人眼里是恶魔的象征；比利时人忌蓝色，只有
遇有不吉利的事，才穿蓝色衣服 

白色 印度人认为白色意味着卑贱；俄罗斯人把白色看成是反动
势力的象征 

黄色 巴西人以棕黄色为凶丧之色；埃塞俄比亚人、叙利亚人视
黄色为死亡之色；在巴基斯坦，黄色是僧侣的专用服色 

黑色 欧美国家是丧礼的颜色，卧室忌用 

花色 在土耳其花色是凶兆，在布置房间、客厅时禁用，应采用
素色 

                   颜色禁忌 
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                      花卉禁忌 

名称 忌讳 

黄色花
朵 

法国人认为黄色花是不忠诚的表示；土耳其，黄玫瑰是离别的象征，黄
石竹花视为忧愁、伤感、黄美人蕉视为嫉妒 

荷花 日本人认为荷花是不祥之物，意味着祭奠 

郁金香 在德国郁金香被认为是没有感情的花 

白百合
花 

印度、一些欧美国家忌用白百合花，认为是对亡灵的悼念 

绛紫色
花 

在巴西被视为是丧葬之花，只用于葬礼 

菊花 欧美一些国家用菊花祭死者，只用于墓地及灵前；日本不愿意接受有菊
花或菊花图案的东西或礼物，因为它是皇室家族的标志；意大利和南
美洲各国认为菊花是“妖花”。 
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                  物品禁忌 

名称 忌讳 

筷子 在使用筷子进食的国家，忌将筷子垂直插在米饭中，因为与
某些宗教形式相似 

白色鞋
子 

穿白色鞋子进房间，日本是被认为不吉利的 

衣物 在泰国住宅门口上忌悬挂衣物，特别是内衣裤；缅甸人男女
服装不得混放 

婚礼服 欧洲国家，新娘在婚礼前是不能试穿结婚礼服的，因为害怕
幸福婚姻破裂 

镜子 西方人将打破镜子视作运气变坏的预兆 

玻璃器
皿 

在匈牙利，打破玻璃器皿，被认为是厄运的预兆 

门槛 泰国人认为门槛下住着神灵，不可踩踏 
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                 数字禁忌 

数字 各 国 忌 讳 

13 在欧美及其他一些国家，“13”这个数字是凶险和不吉利的
象征 

3 英国等西方国家和某些非洲国家忌讳用 

4 韩国、日本、马来西亚、新加坡等国忌用 

7 在肯尼亚等非洲国家和新加坡，对“7”很反感 

8 尼泊尔、新加坡人认为“8”不吉利 

9 日本人认为“9”的发音与苦相近，忌用 

17、71 非洲加纳人认为此数不吉利的象征 

39 阿富汗人认为代表消极的意思 
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                行为禁忌 

佛教国家把人的头看作是神圣不可侵犯
的，不允许低下的，忌用脚示意或把脚
伸到别人跟前； 

西方人认为随便折断柳枝将要失恋； 

英美两国在丧礼中节哀是礼节，而印度
人认为如不大哭，就是有悖礼仪。  
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 小结  

 

 涉外礼仪是指在长期的国际往来中，逐步形成的外事
礼仪规范，也就是人们参与国际交往所要遵守的惯例，
是约定俗成的做法。其功能有：可促进世界各国人民
在思想、文化等诸领域的交流与合作；可成为展示一
个国家和民族精神文明的窗口；可加强各国人民的友
谊，促进团结。 

 涉外礼仪有维护形象、不卑不亢、以右为尊、求同存
异、入乡随俗、尊重隐私、信守约定、热情有度、女
士优先、不必过谦10个方面的基本原则。在见面、迎
送、举止、馈赠及西餐饮食等方面都有相应的礼仪规
范，且各国有相应的花卉及日常禁忌。 
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复习题 

 单选题 

 1. 外交语言表达的风格特征应 

 A. 委婉含蓄     B. 坦率真诚    C. 求同存异     

 D. 诙谐幽默     E. 突出个性 

 2. 欧洲人忌的颜色为 

 A. 黑色    B. 红色    C. 绿花    D. 黄色    E. 紫色 

 3. 在德国人心目中，花是有一定象征意义的，以下哪
项是他们禁忌的花 

 A. 郁金香    B. 玫瑰    C. 菊花    D. 海棠花    E. 茶花 
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简述西餐的“刀叉语言”。 

复习题 
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